ZARZADZENIE Nr9609 /viins
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 24 p.'.uUuwn\fO& 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej
o nazwie Zarzad Lokali Miejskich.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) w zwigzku z § 9 statutu Zarzadu Lokali
Miegjskich, stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr XXII1/561/16 Rady Miejskiej w Lodzi
z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Zarzad Lokali
Miejskich i nadania jej statutu

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Zarzad
Lokali Miejskich, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zarzadu Lokali Miejskich.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 5110/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie
Zarzad Lokali Miejskich, zmienione zarzadzeniem Nr 6497/VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 17 lipca 2017 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2018 r.

"

- \PREZYDENT MIASTA

. R l/ " Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr9603 vivis
Prezydenta Miasta t.odzi

z dnia ¢ paiduevnilen- 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zarzadu ILokali Miejskich, zwany dalej regulaminem

okresla organizacje, strukture 1 podstawowe =zasady funkcjonowania Zarzadu Lokali
Miejskich, zwanego dalej Zarzadem, w tym:

1)

zasady kierowania Zarzadem,;

strukturg organizacyjng Zarzadu;

zakres dziatania komorek organizacyjnych Zarzadu;
obshuge interesantow,

zasady podpisywania pism 1 innych dokumentéw.

§ 2. Zarzad realizuje zadania okreslone w statucie Zarzadu Lokali Miejskich, przyjetym

uchwala Rady Miejskiej w Lodzi.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi, pelnigcego takze
funkcje starosty;
Biurze Gospodarki Mieszkaniowe] — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Gospodarki
Mieszkaniowe] w Departamencie Partycypacji Spotecznej i Kultury Urzedu Miasta
Lodzi;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu,
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Zarzadu,
RON - nalezy przez to rozumie¢ Rejon Obstugi Najemcdw;
MAN - nalezy przez to rozumie¢ pracownika RON pehlnigcego funkcj¢ Miejskiego
Administratora Nieruchomosci.

§ 4. Zarzad moze posiadac logo.
§ 5. Zarzad jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.
Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§ 6. Zarzad jest miejska jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,

dziatajacg w formie jednostki budzetowej i rozliczajaca sie bezposrednio z budzetem Miasta
Lodzi.



§ 7. Za zobowiazania Zarzadu odpowiada Miasto L.odz.

§ 8. Zasady gospodarki finansowej Zarzadu okreslone sa w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 3
Zasady kierowania Zarzadem

§ 9. 1. Kierownikiem Zarzadu jest Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta.
2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Zarzadem i reprezentuje go na zewnatrz, dzialajac
na podstawie upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezvdenta,
a w szczegolnosci:
1) organizuje prace Zarzadu oraz kieruje biezacymi sprawami Zarzadu;
2) podejmuje dziatania zapewniajace prawidiowe funkcjonowanie Zarzadu,
3) =zatwierdza projekt planu finansowego i1 finansowy plan Zarzadu oraz nadzoruje jego
realizacje;
4) wydaje akty kierownictwa wewngtrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia);
3) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec zastepcéw Dyrektora;
6) pelni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych.

§ 10. W imieniu Prezydenta, nadzor merytoryczny nad dzialalno$cig Zarzadu sprawuje
Biuro Gospodarki Mieszkaniowe;j.

§ 11. Dyrektor (D) wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem (ZDG);
2) Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych (ZDT);
3) Zastgpcy Dyrektora ds. Eksploatac)i Zasobu (ZDE);
4y Zastepcy Dyrektora ds. Zasobdw Ludzkich i Organizacji (ZDK);
5) Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych (ZDF);
6) kierownikéw komorek organizacyjnych,

§ 12. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wskazany przez Dyrektora
Zastepca.

§ 13. Zastgpcy Dyrektora nadzorujg i koordynuja dziatalnosé podporzadkowanych im
komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Zarzadu, stanowigcym
zalacznik do regulaminu oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych im
zadan.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Zarzadu

§ 14. 1. W skiad Zarzadu mogg wchodzié:
1) wydzialy;
2) Rejony Obstlugi Najemcow;
3) samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe.
2. W Zarzadzie funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne, ktore do oznaczania akt
spraw uzywajg symboli literowych:
1) Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli (DAW);



Wydziat Radcoéw Prawnych (DPR),

Wydzial Zamowien Publicznych (DZP);

Wydzial Lokali Mieszkalnych (GLM);

Wydziat Lokali Uzytkowych (GLU);

Wydziat Remontow (TRM);

Wydziat Technicznej Obstugi Nieruchomosct (TON);
Wydziat Wspolnot Mieszkaniowych i Prywatyzacji (EWS);
Wydziat Praw do Nieruchomoséci (EPN);

10) Wydzial Wsparcia RON (EWR);

11) Wydziat Koordynacji Dziatan RON (EKRY),

12) Rejony Obstugi Najemcow (RON);

13) Wydzial ds. Kadr (KDK),

14) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (KOAY,

15) Wydziat ds. Skarg (KDS);

16) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (KOD};
17) Wydziat Finansowo-Ksiggowy (FFK);

18) Wydziat Przychoddéw Czynszowych i Rozliczen (FPC);

19) Wydzial Planowania i Kontrolingu (FPK);

20) Wydzial Windykacji (FWI);

21) Wydziat Informatyki (FIT);

22) Samodzielne Stanowisko ds. Roszczen Odszkodowawczych (FRO).

3. Liczbe Rejonéw Obstugi Najemcow ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.
4. Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na zespoly.

5.Wydzialem lub RON kieruje kierownik, za wyjatkiem Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego, ktorym kieruje Glowny Ksiggowy. Pracg zespotu organizuje wyznaczony

sposrod pracownikéw zespohu koordynator.

6. W przypadku nieobecnosci kierownika wydzialu, kierownika RON, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku oraz koordynatora zespotu, osobe wykonujaca

jego obowiazki wskazuje bezposredni przetozony lub Dyrektor.

7. W celu realizacji okreslonych zadani, wynikajacych z funkcjonowania Zarzadu,

Dyrektor moze powotaé zespoly projektowe i zadaniowe.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)

1)
2)

D

§ 15. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
Zastepcg Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem;
Zastepee Dyrektora ds. Technicznych;
Zastepce Dyrektora ds. Eksploataciji Zasobu,
Zastgpce Dyrektora ds. Zasobow Ludzkich i Organizacii;
Zastgpce Dyrektora ds. Finansowych;
Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli;
Wydzial Radcow Prawnych;
Wydziat Zamowien Publicznych.

2. Zast¢pea Dyrektora ds. Gospodarowania Zasobem bezposrednio nadzoruje:
Wydziat Lokali Mieszkalnych;
Wydziat Lokali Uzytkowych.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych bezposrednio nadzoruyje:
Wydzial Remontow;

Wydziat Technicznej Obstugi Nieruchomosct.

4. Zast¢pca Dyrektora ds. Eksploatacji Zasobu bezposrednio nadzoruje:
Wydzial Wspélnot Mieszkaniowych i Prywatyzacii;,



2)
3)
4)
5)

Wydzial Praw do Nieruchomosci;
Wydzial Wsparcia RON;

Wydziat Koordynacji Dziatan RON;
Rejony Obstugi Najemcow.

5. Zastgpca Dyrektora ds. Zasobéw Ludzkich i Organizacji bezposrednio

nadzoruje:

1)
2)
3)
4)

Wydzial ds. Kadr;

Wdzial Organizacyjno-Administracyjny;

Wydzial ds. Skarg;

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych.

6. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych bezposrednio nadzoryje:
Wydzial Finansowo-Ksiegowy:

Wrydzial Przychodéw Czynszowych i Rozliczen;

Wydzial Planowania i Kontrolingu;

Wydzial Windykacji:

Wydzial Informatyki;

Samodzielne Stanowisko ds. Roszczen Odszkodowawczych.

§ 16. Szczegdtowy zakres zadan i strukturg wewnegtrzng komoérek organizacyjnych

ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

1)
2)

3)
4)

3)
6)

Rozdzial 5
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 17. Do zadan Wydzialu Audytu Wewngtrznego i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie planow audytu wewngtrznego i ich realizacja,
informowanie kierownika jednostki o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej;
planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli w komorkach organizacyjnych;
wspolpraca z audytorami zewngtrznymi, jednostkami i instytucjami prowadzacymi audyt
lub kontrole w Zarzadzie oraz monitorowanie wdrazania zalecen pokontrolnych;
wykonywanie czynnosci kontrolnych zleconych przez Dyrektora;
zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Zarzadzie.

§ 18. Do zadan Wydzialu Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie obstugi i pomocy

prawnej na rzecz Zarzadu w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

1)
2)

4)

wydawanie opinii prawnych oraz udzielaniu porad prawnych;

wspotpraca przy tworzeniu aktéw prawnych Zarzadu (zarzadzen, regulamindw,
instrukeji, polecen);

reprezentowanie Zarzadu przed sadami wszystkich instancji i sgdami administracyjnymi,
organami scigania, oraz organami administracyjnymi;

wspdlpraca z zewne¢trznymi kancelariami prawnymi.

§ 19. Do zadan Wydzialu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
sporzadzanie planu zamdéwien publicznych;
przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych;
prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
sporzgdzanie umow z dostawcami 1 wykonawecami;



5)
6)
7

1)

9)

prowadzenie rejestru zawartych umow;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Zarzadu w postgpowaniach
odwolawczych.

§ 20. Do zadan Wydzialu Lokali Mieszkalnych nalezy w szczegdlnosci:
gospodarowanie  zasobem  lokali mieszkalnych 1  zamiennych, w tym
w nieruchomosciach spoza mieszkaniowego zasobu gminy, lokali socjalnych oraz
pomieszczen tymczasowych;
opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji (rekomendacji) niezbednej do wydania
przez Biuro Gospodarki Mieszkaniowej skierowania do zawarcia umowy najmu;
opracowywanic wnioskow na posiedzenia Komisji Gospodarki Mieszkaniowej
i Komunalnej Rady Miejskiej w Lodzi;
prowadzenie rejestrow: skierowan wydanych przez Biuro Gospodarki Mieszkaniowej,
umow lokali mieszkalnych oraz Bazy Zamiany Lokali Mieszkalnych;
prowadzenie spraw dotyczacych kaucji mieszkaniowe;j;
zapewnienie zakwaterowania osobom poszkodowanym w wyniku pozaru lub awarii;
prowadzenie spraw majgcych na celu realizacj¢ wyrokow eksmisyjnych do lokali
socjalnych badz pomieszczen tymezasowych;
prowadzenie spraw o zamiang lokali mieszkalnych, w tym zwigzanych z remontami
budynkow i lokali;
inicjowanie dzialan zwigzanych z zamiang lokali mieszkalnych, w tym skladanie
propozyc)i zamiany mieszkania zadtuzonym najemcom;

10) sporzadzanie analiz i raportow z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i potrzeb

mieszkaniowych;

11) wspotpraca z Urzgdem Miasta Lodzi w sprawach wynikajacych z dedykowanych

)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

programow dotyczacych lokali mieszkalnych, w tym zwigzanych z rewitalizacja.

§ 21. Do zadan Wydziatu Lokali Uzytkowych nalezy w szczegdlnoscei:
gospodarowanie zasobem lokali uzytkowych w nieruchomosciach gminnych, Skarbu
Panstwa, prywatnych i wspétwlasnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem lokalami uzytkowymi;
zawieranie, zmiana i wypowiadanie umdéw najmu wraz z zakladaniem, prowadzeniem
i zamykaniem rozrachunkow opisujacych zdarzenia zwigzane z najmem, bezumownym
korzystaniem oraz brakiem najemcy;
przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargow na wynajem lokali uzytkowych
zarzadzanych/administrowanych przez Zarzad;
realizacja wnioskéw o udostgpnienie lokali na potrzeby Urzedu Miasta Lodzi lub
miejskich jednostek organizacyjnych;
prowadzenie spraw 0 wynajem lokali organizacjom pozarzadowym i partiom politycznym
oraz postom i senatorom;
uczestniczenie w pracach Komisji ds. Pracowni Tworczych;
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Lodzi w zakresie wynajmu lokali
uzytkowych bezrobotnym w celu uruchomienia przez nich dziatalnosci gospodarczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni pod reklamy, urzadzenia
techniczne oraz ogrédki przydomowe 1 gastronomiczne, W nieruchomosciach
zarzadzanych przez Zarzad;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszanymi inicjatywami artystycznymi (wystawy,

etiudy filmowe, murale itp.);

11) prowadzenie rejestru umow lokali uzytkowych;



12) wspodtpraca z Urzedem Miasta Lodzi w sprawach wynikajacych z dedykowanych
programéw dotyczacych lokali uzytkowych, w tym zwigzanych z rewitalizacja;

13) gospodarowanie zasobem nieruchomosci o charakterze uzytkowym oraz targowiskami,
w tym  prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz  sporzadzanie planéw ich
wykorzystania;

14) zawieranie, zmiana 1 wypowiadanie umow najmu w nieruchomosciach o charakterze
uzytkowym wraz z zakladaniem, prowadzeniem i zamykaniem rozrachunkow opisujacych
zdarzenia zwigzane z najmem, bezumownym korzystaniem oraz brakiem najemcy;

15) pobieranie optaty eksploatacyjnej i rezerwacyjnej na targowiskach.

§ 22. Do zadan Wydzialu Remontéw nalezy w szczegdlnosei:

1) zarzadzanie procesami remontowymi i modernizacyjnymi budynkow;

2) analiza potrzeb remontowych i modernizacyjnych budynkéw lub ich cze$ci oraz
planowanie realizacji przedmiotowych zadan w ramach rocznych planéw finansowych;

3) koordynacja procesow weryfikacji stanu technicznego budynkow, pod wzgledem
wylaczenia ich z uzytkowania;

4) koordynacja  procesdéw  rozbidrkowych,  pozyskiwanie  stosownych  decyzji
administracyjnych oraz prowadzenie ewidencji planowanych i wykonanych rozbiérek
budynkdw;

5) przygotowanie niezb¢dne] dokumentacji, umozliwiajgce; zloZzenie  wniosku
o przeprowadzenie zamowienia publicznego na wykonanie zadafd remontowych,
konserwacyjnych oraz przegladow okresowych;

6) wspolpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkow, Lodzkim Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkéw i Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Lodzi,
projektantami i rzeczoznawcami budowlanymi, wlasciwymi z uwagi na realizacj¢ zadan
komérkami organizacyjnymi Urz¢gdu Miasta Lodzi oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi;

7y organizacja proceséw odbioréw technicznych dotyczacych modernizacji i remontdw
budynkdéw iub ich czesci;

8) organizacja zadan zwigzanych z nadzorem technicznym realizowanych w ramach
modernizacji, remontéw budynkéw lub ich czesci;

9) organizacja proceséw w zakresie kwalifikowania lokali do wylaczenia z uzytkowania,

10) weryfikacja zakresow rzeczowych zleconych do realizacji dokumentacji technicznych,
ekspertyz czy opinii dla planowanych do remontu czy modernizacji budynkéw;

11) nadzér nad wykonaniem zadan o charakterze technicznym zleconych przez Urzad Miasta
Lodzi wynikajacych mig¢dzy innymi z uchwal Rad Osiedli oraz zadan budzetéw
obywatelskich;

12) koordynacja planu budzetu w zakresie dziatalnosci technicznej Zarzadu,

13) nadzér nad prawidlowym obiegiem faktur dotyczacych dziatalnosci technicznej Zarzadu;

14) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania remontow i modernizacji budynkow.

§23.Do zadan Wydzialu Technicznej Obstugi Nieruchomosci nalezy

w szczegolnosci:

1} nadzér nad utrzymaniem w sprawnosci techniczne) 1 eksploatacyjnej infrastruktury
technicznej zarzadzanych zasobow;

2) nadzdr nad przygotowaniem, realizacja oraz rozliczeniem prac remontowych lokali
mieszkalnych, czesci wspolnych lub wydzielonych czesci budynkow;

3) nadzoér techniczny nad realizacjg robdt doraznych zwiazanych z usunigciem awarii oraz
innych prac i robdét budowlano-instalacyjnych (w tym remontéw lokali) zgodnie
z zaplanowanymi $rodkami finansowymi na dany rok budzetowy;



4)

5)

6)
7
8)
9)

10)

11)

opiniowante 1 weryfikacja dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia: remontu lokalu
przez najemcg¢, zmiany sposobu uzytkowania lokali mieszkalnych oraz adaptacji
pomieszczen wspdlnego uzytku na lokale uzytkowe, zmian ukladu funkcjonalnego lokalu
1 jego wyposazenia technicznego,

zlecanie 1 nadzér realizacji okresowych przegladéw technicznych rocznych
1 pigcioletnich oraz przegladdéw specjalistycznych, wynikajgcych z obowigzujacych
ustaw, w zarzadzanym zasobie;

nadzor i rozliczenie robdt wynikajacych z koniecznoséci realizacji zalecen z protokotéw
przegladéw komimarskich, gazowych i innych;

zawieranie, zmienianie 1 wypowiadanie umdéw dotyczacych dostawy wody i odbioru
$ciekow, dostawy energii elektryczne] i cieplnej oraz gazu sieciowego;

zawieranie z najemcami umow i rozliczenie wynikajacych z ich treéci nakladow
obcigzajacych wynajmujgcego;

opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji przygotowywanej przez firmy zewnetrzne lub
osoby fizyczne dotyczacej zakresu dziatania wydziaty;

wspolpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkow, Lodzkim Wojewoddzkim
Konserwatorem Zabytkéw 1 Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Lodzi,
projektantami i rzeczoznawcami budowlanymi, wlasciwymi z uwagi na realizacj¢ zadan
komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi;

nadzor nad przygotowaniem, realizacjg oraz prawidtowoscig wykonania i kompletnoscig
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz rozliczeniem ushugi
w zakresie zlecanych inwentaryzacji architektoniczno-budowlanych w nieruchomosciach
stanowigcych wlasnos¢ gminy oraz wspolnot mieszkaniowych.

§ 24. Do zadan Wydzialu Wspélnot Mieszkaniowych i Prywatyzacji nalezy

w szczegolnosei:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji zarzadcoéw 1 zarzadow wspolnot mieszkaniowych z udziatem
Miasta Lodzi;

wspolpraca z zarzadcami 1 zarzadami wspdlnot mieszkaniowych;

prowadzenie ewidencji biezgcych pelnomocnictw do reprezentowania Miasta f.odzi we
wspodlnotach mieszkaniowych;

przygotowywanie instrukcji dla pelnomocnikéw Miasta Lodzi na zebrania roczne
Wspolnot Mieszkaniowych w zakresie analizy rocznych rozliczen, zestawien kosztow
utrzymania czgsci wspdlnej, polityki remontowe] i zasad glosowania;

akceptowanie okresowych 1 rocznych rozliczen wspélnot mieszkaniowych,
przygotowywanie zestawien kosztdw utrzymania nieruchomosci wspélnej poprzez
potwierdzanie prawidlowosci i zasadnodci kosztow;

analiza uchwal wspdlnot mieszkaniowych pod katem ewentualnego naruszenia
przepisOw prawa i interesow Miasta Lodzi oraz podejmowanie dziatann zwigzanych
z ich zaskarzaniem,;

wspolpraca z Urzedem Miasta Lodzi w zakresie adaptacji czesci wspolnych
nieruchomosci, dzierzawy 1 uzyczania terendw gminnych na rzecz wspolnot
mieszkaniowych;

wspolpraca z Urzgdem Miasta bodzi w zakresie regulowania sytuacji prawnej
nteruchomosci wynikajacych z dotychczasowe) prywatyzacii;

koordynowanie dziatan Zarzadu zwiagzanych z realizacjg programéw rewitalizacyjnych
dotyczacych wspdlnot mieszkaniowych;

10} prowadzenie kontroli wiascicielskich we wspodlnotach mieszkaniowych z udzialem

Miasta f.odzi;



11) apalizowanie wolnych nieruchomo$ci pod katem przeznaczenia ich do sprzedazy
w drodze przetargu;

12) weryfikacja 1 uzupelnianie dokumentacji dotyczacej wykupu lokali mieszkalnych,
uzytkowych, doméw  jednorodzinnych 1 garazy, na  wniosek najemcy
w drodze bezprzetargowej,

13) weryfikacja i uzupeinianie dokumentacji dotyczacej sprzedazy wolnych lokali w drodze
przetargu;

14) przekazywanie do Urzedu Miasta Lodzi skompletowanej dokumentacji nieruchomosci
wytypowanych do sprzedazy.

§ 25. Do zadan Wydzialu Praw do Nieruchomosci nalezy w szczegélnosci:

1) nadzor wilascicielski nad nieruchomos$ciami  Skarbu Panstwa, wspétwlasnymi
i prywatnymi;

2} wspolpraca ze wspotwlascicielami nieruchomoscl w zakresie:

a) planowania remontdw,
b) ustalania i monitorowania planu finansowego dla nieruchomosci;

3) ustalanie stanéw prawnych nieruchomosci;

4) prowadzenie ewidencji zarzadcow, zarzadéow funkcjonujagcych w nieruchomosciach
wspotwlasnych z udziatem Miasta Lodzi lub Skarbu Panstwa;

5) wykonywanie na zlecenic Urzedu Miasta Lodzi czynnosci niezbgdnych do
prowadzonych przez Urzad Miasta Lodzi spraw z zakresu regulowania stanow prawnych
nieruchomosci oraz zwigzanych ze sprzedazg udzialéw Miasta Lodzi
w nieruchomosciach zarzadzanych przez Zarzad;

6) nadzér wlascicielski w nieruchomosciach stanowigcych wspolwlasnosé Miasta
Yodzi/Skarbu Panstwa, zarzadzanych przez wspdlwladcicieli, w tym prowadzenie
kontroli wlascicielskich;

7) analizowanie i opiniowanie sprawozdan zarzadeow sgdowych;

8) przygotowywanie dokumentacji do prowadzonych przez Zarzad spraw w zakresie
zarzadu sadowego;

9) podejmowanie czynnosci majacych na celu przekazywanie lub przejmowanie
w zarzad/administrowanie nieruchomosci stanowigcych wspotwlasnosé Miasta Lodzi;

10) wspdlpraca z Urzgdem Miasta Lodzi w prowadzonych sprawach z zakresu ochrony praw
wlasnoéei do nieruchomoscei.

§ 26. Do zadan Wydzialu Wsparcia RON nalezy w szczegdlnosci:
1} prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosci, budynkow i lokali;
2) monitorowanie zmian wielkosci zarzadzanego zasobu;
3) przyjmowanie i przekazywanie w zarzad nieruchomosci budynkowych lub lokalowych;
4) opracowywanie i wdrazanie rozwiagzan zmierzajacych do poprawy jakosci i zwigkszenia
efektywnosci 1 wydajnosci pracy MAN.

§ 27. Do zadan Wydzialu Koordynacji Dzialan RON nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie i rozliczanie realizacji zadan przez Rejony Obshugi Najemcow;

2) prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych
1 pomieszczen tymezasowych;

3) ustalanie zasad wspotpracy Rejondéw Obshugi Najemcow z komorkami organizacyjnymi;

4) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Miasta Lodzi w zakresie realizacji zadan
Zarzadu;

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang lub ustalaniem sposobu zagospodarowania
zasobow wylaczonych z eksploatacji.



§ 28. Do zadan Rejonéw Obslugi Najemcéw nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami zarzgdzanymi przez Zarzad;

2) gromadzenie dokumentacji zrédlowej o nieruchomosci, a w szczegdlnosci uzupelnienie
1 weryfikacja danych oraz informacji wynikajacych z zakresu poszczegdlnych dziatow
Ksiegi Obiektu Budowlanego;

3) =zawieranie i zmiana umoéw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych;

4) wypowiadanie umoéw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych 1 pomieszczen
tymczasowych z przyczyn innych niz zadluzenie;

5) =zakladanie, prowadzenie i zamykanie rozrachunkoéw opisujacych zdarzenia zwigzane
z najmem, bezumownym korzystaniem oraz brakiem najemcy lokali mieszkalnych,
socjalnych 1 pomieszczen tymczasowych;

6) nadzor nad prawidiows realizacja uméw najmu w zakresie przestrzegania warunkow
wynikajacych z przedmiotowej umowy;

7) zapewnienie kompleksowej obshligi najemcéw, w tym przyjmowanie wnioskéw
oraz Swiadczenie na rzecz najemcoéw pomocy przy wypelnieniu wydawanych
formularzy;

8) dbalos¢ o powierzony w administrowanie zaséb i dokumentowanie wszelkich zdarzen
majacych istotny wplyw na jego stan techniczny;

9) planowanie i realizacja zatwierdzonego na dany rok kalendarzowy planu finansowego
w zakresie prac konserwacyjnych, napraw i usuwania awarii;

10) zlecanie do realizacji prac zwiazanych z pracami konserwacyjnymi, biezacymi
naprawami i usuwaniem awarii;

11) przekazywanie 1 przejmowanie protokolami zdawczo-odbiorczymi lokali mieszkalnych
i uzytkowych;

12) zglaszanie zagrozen oraz zakresu szkod powstalych w zwigzku z awariami lub
wypadkami Josowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13) podejmowanie dzialan zapobiegajacych dewastacjom i probom nielegalnego zajecia
zasobu lokalowego;

14) przygotowanie dokumentéw niezbednych w procesie sprzedazy lokali mieszkalnych
1 uzytkowych;

15) kontrola stanu technicznego oraz sanitarno-porzadkowego administrowanych
nieruchomosci;

16) informowanie o wysokosci zadluzenia, sporzadzanie upomnien i wezwan do zaplaty, oraz
ich doreczanie najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych;

17) przekazywanie do Wydziatu Windykacji wymaganej dokumentacji windykacyjnej w celu
podjecia kolejnych dziatan.

§ 29. Do zadan Wydzialu ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie polityki personalnej;
2) prowadzenie naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze;
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zarzadu;
4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
5) koordynowanie stuzby przygotowawczej;
6} koordynowanie procesu okresowych ocen pracownikow;
7) opracowywanie sciezek rozwoju pracownika;
8) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego;
9) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu pracy;



10) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

11) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami;

12) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora oraz prowadzenie
rejestrdw upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;

13) nadzér nad grupowym ubezpieczeniem pracownikow Zarzadu.

§ 30. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1} zabezpieczenie wyposazenia stanowisk pracy;

2) zarzadzanie/administrowanie budynkami i pomieszczeniami Zarzadu,

3) prowadzenie archiwum zakladowego 1 sktadnic akt/dokumentéw;

4) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony
PIrZeciwpozaroweyj;

5) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego;

6) prowadzenie sekretariatdw Dyrektora oraz zastepcow Dyrektora;

7) opracowywanie modelu profesjonalnej obstugi najemcy;

8) obshuga Punktu Informac;ji;

9) obstuga kancelaryjna;

10) biezaca obstuga mieszkancow;

11)koordynowanie dzialan migdzy wydzialami Zarzadu;

12) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i Urzedem Miasta Yodzi oraz
podmiotami zewngtrznymi;

13)wspolpraca z Biurem Rzeczmika Prasowego i Nowych Medidw w Departamencie
Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi;

14) standaryzacja procesbw poprzez nadzor nad legislacja wewnetrzng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§ 31. Do zadan Wydziahu ds. Skarg nalezy w szczegolnosci:

1} rozpatrywanie skarg, interpelacji oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
w oparciu o dane przekazane przez komorki organizacyjne merytorycznie wiasciwe dla
danej sprawy;

2) sporzadzanie projektow odpowiedzi;

3) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskOw 1 interpelacji;

4) opracowywanie sprawozdan statystycznych i analitycznych z zakresu skarg;

5) analiza skarg i wypracowywanie rekomendacji dla wprowadzenia dziatan naprawczych.

§ 32. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci zadan Inspektora Ochrony Danych w zakresie zgodnym
z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
poz. 1000 1 1669) oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1);

2) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru kategorii czynnoscei;

3) prowadzenie rejestru incydentow;

4) sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi kwartalnych sprawozdan ze stanu
bezpieczenstwa informacjt i ochrony danych osobowych w Zarzadzie;



5) biezace informowanie o naruszeniach, w ktorych prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych zostalo oszacowane przez Zarzad
na poziomie wWyzszym niz niski,

6) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnodci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 1000, 1544 1 1669).

§ 33. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe) Zarzadu,

2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksigegowej sktadnikow majatku Zarzadu,

3) prowadzenie ewidencji inwestycji;

4) naliczanie i1 rozliczanie wynagrodzen, zasitkow, $wiadczen pracowniczych, umow
o charakterze cywilno-prawnym oraz sporzadzanie list ptac;

5) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skiadek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne pracownikéw Zarzadu;

6) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji oraz ksiggowanie jej wynikow;

7) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku od towardw i ustug (VAT), podatku
od nieruchomosct;

8) sporzadzanie bilansu rocznego;

9) terminowe i prawidlowe sporzadzanie miesigcznych 1 kwartalnych sprawozdan
finansowych i budzetowych na podstawie ksiag rachunkowych w zakresie realizacji
budzetu Zarzadu;

10) sporzadzanie, przygotowywanie procedur dotyczacych obiegu i wymogéw formalnych
dokumentow finansowych zapewniajacych wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

11) prowadzenie rachunkowosci w sposéb zgodny z powszechnie obowigzujacymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewngtrznymi obowiazujacymi w Zarzadzie, w zakresie
rachunkowosci 1 finansow;

12} prowadzenie obstugi transakcji bezgotéwkowych 1 gotéwkowych rachunkéw bankowych
bedacych we wladaniu Zarzadu;

13) rozliczanie zadhuzenia najemcdéw/uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych,
w czgscl objgtej prawomocnym orzeczeniem sadu, przez ksiegowanie kwot zasadzonych,
kosztow egzekucji, kosztow sadowych 1 zastgpstwa procesowego oraz wplat
komorniczych;

14) ewidencja finansowo-ksiegowa w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

15} sporzadzanie rocznych badz okresowych rozliczen finansowych dla nieruchomosci
stanowigcych  wlasnosé  oséb  fizycznych  badz  wspdtwlasnych,  begdacych
w administrowaniu/zarzadzaniu Zarzadu;

16) prowadzenie ewidencji rozliczen i wynikéw finansowych nieruchomosci wspétwlasnych
Miasta i/lub Skarbu Panstwa bedacych w zarzadzie obcym:;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkod w  administrowanych
nieruchomosciach.

§34.Do zadan Wydzialu Przychodéw Czynszowych i Rozliczen nalezy
w szezegdlnosei:
1) prowadzenie ewidencji dochodow 1 wydatkow zarzadzanych/administrowanych
nieruchomosci;
2) sporzadzanie rozliczen finansowych poszczegéinych nieruchomosci bedacych whasnoscia
Miasta Lodzi badz dla zasobu gminnego we wspolnotach mieszkaniowych;



3)

4

5)
6)

7)

8)
9)

okresowa analiza wynikéw finansowych poszczegdlnych nieruchomosei begdacych
wiasnoscig Miasta Lodzi badz dla zasobu gminnego we wspélnotach mieszkaniowych
1 przygotowywanie stosownej sprawozdawczosci finansowej;

rozliczanie oplat niezaleznych od wiasciciela, sporzadzanie powiadomien o wynikach
rozliczen (w tym wystawianie faktur VAT) i rozpatrywanie odwolan w tym zakresie;
ksiggowanie sporzadzonych rozliczen oraz faktur VAT i faktur korygujacych VAT;
analiza wysokosci kosztow oplat niezaleznych od wiasciciela w porownaniu z okresami
poprzednimi oraz informowanie wlasciwych MAN o ewentualnych nieprawidtowosciach;
sporzadzanie stosownych powiadomien zmieniajacych wysokosé zaliczek wynikajacych
ze zmiany wysokosci oplat niezaleznych od wiasciciela;

dokonywanie korekt czynszowych 1 optat za media;

ewidencja i kontrola przyznanych dodatkow mieszkaniowych;

10) opracowanie procedur zwigzanych z obiegiem informacji dotyczacej aktualizacji zapisow

1)
2)

3)
4)

3)

1)

2)
3)

4)
)
6)

7)
8)
9)

czynszowych w systemie informatycznym.

§ 35. Do zadart Wydzialu Planowania i Kontrolingu nalezy w szczeg6lnosci:
prowadzenie spraw budzetowych Zarzadu;
wspoOlpraca z komorkami organizacyjnymi przy tworzeniu planu finansowego oraz
przekazywanie informacii o wielkosciach planistycznych dla poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych;
monitorowanie zaangazowania srodkow na realizacje wydatkow budzetowych;
sporzadzanie biezacych 1 okresowych sprawozdan budzetowych oraz innych
przewidzianych przepisami prawa;
sporzadzanie analiz i informacji w zakresie:
a) realizacji przez Zarzad uchwalonego budzetu w zakresie dochodow, wydatkow

biezacych 1 majatkowych,

b) dochoddw i wydatkéw realizowanych przez Zarzad,
¢) kosztow finansowych oraz ogdlnej sytuacji finansowej Zarzadu.

§ 36. Do zadan Wydzialu Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rejestru najemcow zalegajacych z platnosciami z tytulu czynszéw i innych
optat za uzytkowany lokal oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych
dziatan windykacyjnych;
podejmowanie wszelkich czynnosci zmierzajgcych do windykacji naleznosci;
analiza stanu zaleglosei, wystawianie wezwan do zaptaty pod rygorem wypowiedzenia
umowy najmu, wypowiadanie umow z tytutu zaleglosci czynszowych najemcom lokali
mieszkalnych i uzytkowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg komomnicza;
prowadzenie rokowan z dhuznikami w zakresie splacania zalegiosci;
prowadzenie spraw dotyczgcych umarzania, rozktadania na raty i odraczania terminéw
platnosci zaleglosdci czynszowych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze splata zadluzenia w formie swiadczenia rzeczowego;
kierowanie na drogg postgpowania sagdowego roszczen o zaplate naleznodci lub eksmisje;
prowadzenie procedury upublicznienia danych dtuznikéw w stosownych rejestrach;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg komornicza kosztow sadowych wynikajacych

z postgpowan sadowych, w ktérych Miasto L.odz bylo interwenientem ubocznym;

11)informowanie Wydzialu Radcéw Prawnych o wyepzekwowanych kosztach zastgpstwa

sadowego.



)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9

§ 37. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie prawidlowego wdrazania i eksploatacji systemow informatycznych
na potrzeby Zarzadu;
biezace utrzymanie 1 rozwdj istniejacych systemoéw informatycznych;
zabezpieczenie danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem oraz niedozwolonymi zmianami;
tworzenie i generowanie z bazy danych raportéw w zakresie informacji zarzadczej;
udzial w opracowywaniu i wdrazaniu wszelkich zmian w zakresie standardow obstugi
w systemach informatycznych oraz zasad biezace] pracy poszczegblnych grup
uzytkownikow;
wykonywanie procedur w ramach integracji systemdw informatycznych z miejska baza
danych nieruchomosci;
zarzadzenie uprawnieniami do systemow teleinformatycznych;
organizacja i obshuga ustug w ramach wsparcia uzytkownika,
zapewnienie sprzgtu teleinformatycznego oraz dokonywanie w ramach mozliwosci jego
napraw, niezbgdnego dla realizacji zadan Zarzadu;

10) zapewnienie prawidlowego dzialania central, instalacji 1 urzadzen teleinformatycznych

obshugujacych Zarzad, takich jak komputery, faksy, kserokopiarki, drukarki i linie
telefoniczne;

11) nadzor i kontrola prawidlowego wykonania ustug informatycznych, komunikacyjnych,

dostgpu do internetu, swiadczonych przez podmioty zewngtrzne w ramach zawartych
umdéw, w tym weryfikacja 1 potwierdzanie zasadnosci wydatkéw ujetych w planie
finansowym, na sfinansowanie ustug swiadczonych przez osrodki informatyczne,

§ 38. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Roszezen Odszkodowawczych nalezy

w szczegolnoscl:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami odszkodowawczymi wtiascicieli
nieruchomosci, wobec ktérych Miasto LodZz nie wywigzalo sie z obowigzku
zrealizowania orzeczen eksmisyjnych poprzez dostarczenie uprawnionym lokalu
socjalnego lub wskazanie pomieszczenia tymczasowego;
prowadzenie negocjacji 1 zawieranie porozumien z wiascicielami nieruchomosci
w sprawie zrzeczenia si¢ roszczen odszkodowawczych w zamian za wczesniejsza
realizacj¢ wyrokow eksmisyjnych;
opiniowanie zawierania ugdd w sprawie wyplaty odszkodowan z tytulu niedostarczenia
lokali socjalnych oraz udzielanie odpowiedzi na rekomendacje procesowe skltadane przez
radcow prawnych reprezentujacych Miasto L6dz w postgpowaniach sadowych o wyplate
odszkodowan z tytulu niedostarczenia lokali socjalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem od oséb eksmitowanych nieoptaconego
przez nich odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokali, stanowigcego czgsc
catkowitego odszkodowania wyplaconego solidamie (in solidum) wiascicielowi
nieruchomoscl (postgpowanie regresowe), w tym:
a) kierowanie do oséb eksmitowanych wezwan do zaplaty naleznej Miastu Lodz czgsci
odszkodowania wyptaconego wiascicielowi,
b) prowadzenie postepowant w sprawach udzielania ulg w sptacie naleznosci Miasta
Lodzi dochodzonych w postepowaniu regresowym,
¢) kierowanie do Wydzialu Radcéw Prawnych wnioskéw o skierowanie sprawy
wierzytelnosci na droge postepowania sadowego;



5) prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem nalezno$ci przystugujacych Miastu £6dZ
dochodzonych w postepowaniu regresowym oraz zasadzonych kosztéw sadowych,
ktorych egzekucja okazala sie nieskuteczna;

6) ewidencjonowanie wnioskow o wyplate odszkodowan z tytuhn niedostarczenia lokali
socjalnych lub niewskazania pomieszczen tymczasowych, oraz wnioskowanie
o finansowa realizacje odszkodowan 1 wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem
Finansowo-Ksi¢gowym.

Rozdzial 6
Obsluga interesantéow

§ 39. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie godzin
pracy Zarzadu. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Dyrektor oraz Zastgpcy Dyrekiora przyjmuja interesantdéw w kazdy wtorek
W 0zZnaczonym czasie pracy.

3. Czas pracy Zarzadu okresla regulamin pracy.

§ 40. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie
w oparciu o powszechnie obowiazujace przepisy.

Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 41. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) dokumenty kierowane do Prezydenta;

2) akty kierownictwa wewngtrznego;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Zarzadzie przez uprawnione organy;

5} dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

6) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lodzi;

7) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikow Zarzadu;

8) parafowanie projektdw pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta lub Wiceprezydentow
Miasta Lodzi, w szczegélnosci kierowanych do parlamentarzystow i odpowiedzi
na interpelacje radnych;

9) pisma i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.

2. Zastgpey dyrektora podpisuja dokumenty 1 pisma dotyczace zakresu powierzonych

im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéow Zarzgdu do podpisywania pism i innych
dokumentow.

§ 42. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Zast¢pcoéw Dyrektora powinny
by¢ uprzednio zaparafowane, z pieczatka stuzbowsg, podpisem i datg przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument;

2) kierownika komorki organizacyjnej pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;

3) zastgpce dyrektora nadzorujacego prace komorki organizacyjnej, w  ktorej
przygotowywany jest dokument — w przypadku projektow pism zastrzezonych do
podpisu Dyrektora,

4) radce prawnego - w przypadku projektéw wymagajacych opinii prawnej;



5) Zastgpce Dyrektora ds. Finansowych, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowiazanie
finansowe dla Zarzadu.

Rozdzial 8
Obieg dokumentow

§ 43. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komdrki organizacyjne we whasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne przepisy.

3. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Zarzadu, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 9
Postanowienia konncowe

§ 44. 1. Pracownicy Zarzadu wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
ustalonym na pismie przez bezposredniego przelozonego w sposéb zapewniajgcy sprawna
i prawidlowg realizacj¢ zadan.

2. Pracownicy Zarzadu wspodlpracuja ze soba przy wykonywaniu powierzonych
im zadan.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
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